
แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง วิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 
 

1. เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ 
ข้าพเจ้า........................................................................................ต าแหน่ง…………………............…......……………..แผนก...........................................................
หมายเลขโทรศัพท์..................................................ผู้ร่วมเดินทางจ านวน.....................คน  ขออนุญาตใช้รถยนต์วิทยาลัยมีวัตถุประสงค์ในการไปราชการ
เพื่อ........................................................................................................................................................................................................................................... 
สถานท่ีไป..............................................................................................ในวันท่ี.........................................................ถึงวันท่ี.................................................... 
ออกเดินทาง เวลา……………………………….น.  ถึงเวลา.......................................น. 

ลงช่ือ.........................................................ผู้ขอใช้รถ 
วันท่ี.................../................................/.................... 

 

2. อนุญาตให้ใช้รถยนต์…………..…………….…. 
หมายเลขทะเบียน..................................ชลบรุี  
ช่ือพนักงานขับรถ........................................................................................... 

 
ลงช่ือ..............................................     ลงช่ือ................................................... 
     ( นางพรรณเพ็ญ   ชังเภา )          ( นายบดีรัฏฐ์   ฐิติวิชญ์ภูวเสฏฐ์ ) 
           หัวหน้างานพัสดุ              รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรพัยากร 
  วันท่ี........../............../............             วันท่ี........../............../............ 

3.  การพิจารณา 
               (   )  อนุญาต 
               (   )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก.................................................... 
.................................................................................................................. 
                                      ลงช่ือ.............................................. 
                                     ( นางอรทัย  โยธินรุ่งเรือง  สุดสงวน ) 
                                                        ผู้อนุมัติ 
                                            วันท่ี.........../.............../.............. 

 

4. บันทึกพนักงานขับรถยนต์ 
   เลขกิโลเมตรที่น ารถออก......................................................................เลขกิโลเมตรที่น ารถเข้า........................................................................... 
   รวมระยะทางการใช้รถ...................................กม.ใช้น้ ามันเชือ้เพลงิ/ก๊าซ..........................ลิตร/กก.เป็นจ านวนเงิน......................................บาท 
 
                                                                                                                 ลงช่ือ...........................................พนักงานขับรถ 

 
1. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ท่ีขอไปราชการ ของวิทยาลัยเทคนิคสัตหีบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

2. การขอใช้รถยนต์ให้ขอล่วงหน้าก่อน 1 วัน กรณีเร่งด่วนควรแจ้งล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 30 นาที 

3. พนักงานขับรถยนต์ต้องอยู่ปฏิบัติงานตรงตามเวลา และผู้ขอใช้ควรใช้รถให้ตรงตามเวลาท่ีขอใช้ด้วย 

4. ห้ามมิให้มีการน ารถออกนอกเส้นทาง ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่ง ฉะน้ัน ผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถยนต์จะต้องรับผิดชอบในทุกกรณี 

5. การใช้รถให้ค านึงถึงการประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิงและเวลาในการใช้รถ  

6. ให้พนักงานขับรถยนต์บันทึกรายละเอียดการใช้รถลงในใบขออนุญาตและในสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งและผู้ขอใช้รถหรือผู้ร่วมเดินทางไปกับรถ 

ต้องลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานด้วย กรณีท่ีผู้ขอใช้รถรับผิดชอบค่าน้ ามันเชื้อเพลิงให้พนักงานรับรถยนต์ท าสัญลักษณ์วงกลมล้อมรอบระยะทางท่ีใช ้   
และระบุจ านวนเงิน จ านวนลิตร ลงในสมุดบันทึกการใช้รถด้วย 

7. แบบฟอร์มขอใช้รถให้ยึดท า 2 ฉบับ 

   - ต้นฉบับเก็บไว้ท่ีหน่วยงานท่ีควบคุมดูแลรถคันน้ี 

   - ส าเนาให้แก่พนักงานขับรถยนต์ในการน่ารถยนต์ออกนอกวิทยาลัย 1 ฉบับ 

 


